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Пояснительная записка 

 

Методические рекомендации предназначены для самостоятельного изу-

чения дисциплины «Информационные технологии в профессиональной дея-

тельности»  обучающимися независимо от форм обучения. 

Рекомендации содержат набор тем, которые соответствуют темам рабочей про-

граммы по дисциплине в рамках ФГОС  по специальности 34.02.01 «Сестрин-

ское дело». 

Структура комплекта методического пособия содержит в себе: 

 общие сведения; 

 инструкция для студентов по работе с рекомендациями; 

 технологическая карта самостоятельной работы; 

 перечень тем и рекомендаций по выполнению самостоятельной работы; 

 блок контроля внеаудиторной самостоятельной работы. 

В источниках информации для самостоятельного изучения дисциплины 

указаны действующие нормативно-правовые документы и перечень литературы, 

имеющейся в арсенале библиотечного фонда колледжа. Использование других 

источников, но не с истекшими сроками издания, также допустимо. 

Форма отчетности предусматривает изучение источников информации 

по вопросам плана изучаемых тем, разработку опорно-логических конспектов, 

опорно-логических схем и т.д. с последующим оформлением всех видов работ в 

портфолио студента. 

Выполненные все виды предлагаемых заданий в соответствии с методи-

ческими рекомендациями и грамотно оформленные являются итоговым самоот-

четом студента и служат основанием для допуска к сдаче итоговой аттестации. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые ме-

тоды и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их выполне-

ние и качество.  

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 
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нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности.  

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллега-

ми, руководством, потребителями.  

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчи-

ненных), за результат выполнения заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать и осу-

ществлять повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях смены технологий в профессиональ-

ной деятельности.  

ОК 10. Бережно относиться к историческому наследию и культурным 

традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия. . 

ОК 11. Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по от-

ношению к природе, обществу и человеку. 

ОК 12. Организовывать рабочее место с соблюдением требований охра-

ны труда, производственной санитарии, инфекционной и противопожарной без-

опасности. 

ОК 13. Вести здоровый образ жизни, заниматься физической культурой и 

спортом для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных 

целей. 

ПК 1.1. Проводить мероприятия по сохранению и укреплению здоровья 

населения, пациента и его окружения.  

ПК 1.2. Проводить санитарно-гигиеническое воспитание населения.  

ПК 1.3. Участвовать в проведении профилактики инфекционных и неин-

фекционных заболеваний.  

ПК 2.1. Представлять информацию в понятном для пациента виде, объ-
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яснять ему суть вмешательств.  

ПК 2.2. Осуществлять лечебно-диагностические вмешательства, взаимо-

действуя с участниками лечебного процесса.  

ПК 2.3. Сотрудничать с взаимодействующими организациями и служба-

ми.  

ПК 2.6. Вести утвержденную медицинскую документацию.  

 

Планируемые личностные результаты в ходе реализации образователь-

ной программы: 

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осо-

знающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сете-

вой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоя-

тельной работы обучающихся по учебной дисциплине «Информационные тех-

нологии в профессиональной деятельности»  разработаны в соответствии с ра-

бочей программой учебной дисциплины «Информационные технологии в про-

фессиональной деятельности». 

По учебному плану рекомендуемое количество часов на освоение програм-

мы дисциплины следующее:  

 - максимальная учебная нагрузка обучающегося – 78 ч., в том числе: 

 - обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 52 ч.; 

 - самостоятельная работа – 26 ч. 

Целью методических рекомендаций является обеспечение эффективности 

самостоятельной работы обучающихся, определение ее содержания, установле-

ние требований к оформлению и результатам самостоятельной работы.  

Целью самостоятельной работы является формирование и развитие про-

фессиональных и общих компетенций (пункт 7.1 ФГОС СПО) и их элементов.   

Задачами методических рекомендаций по самостоятельной работе явля-

ются: 

 развитие комплексного подхода к изучению дисциплины на основе 

освоения  ее  методологических основ применения  ранее полученных знаний и 

умений с использованием  междисциплинарных связей; 

 активизация самостоятельной работы обучающихся; 

 содействие развитию творческого отношения к данной дисциплине; 

 выработка умений и навыков рациональной работы с литературой и 

нормативными документами; 

 управление познавательной деятельностью обучающихся.  

Функциями методических рекомендаций по самостоятельной работе явля-

ются: 

 определение содержания работы обучающихся по овладению про-

граммным материалом; 

 установление требований к результатам изучения дисциплины. 



 8 

Сроки выполнения и виды отчётности самостоятельной работы определя-

ются преподавателем и доводятся до сведения обучающихся. 
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2. ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ДЛЯ РАБОТЫ С 

РЕКОМЕНДАЦИЯМИ 

Уважаемый обучающийся! 

Вы должны знать, что самостоятельная работа, как форма учебной дея-

тельности, согласно требованиям ФГОС СПО, является важным элементом обра-

зовательного процесса. В соответствии с учебным планом по специальности 

34.02.01 «Сестринское дело» в процессе изучения учебной дисциплины  Инфор-

мационные технологии в профессиональной деятельности  Вам необходимо бо-

лее углубленно сформировать и совершенствовать профессиональные и общие 

компетенции через выполнение заданий для внеаудиторной самостоятельной 

работы. Чтобы выполнить предусмотренные задания вам необходимо восполь-

зоваться рекомендациями по выполнению и оформлению самостоятельной вне-

аудиторной работы по учебной дисциплине  Информационные технологии в 

профессиональной деятельности.  

В соответствии с рабочей программой по дисциплине  Информатика и 

информационные технологии в профессиональной деятельности  объем часов, 

отводимый на самостоятельную работу, составляет 26 часов.  

Каждый вид задания будет оценен соответствующим баллом. Карта 

маршрут должна находиться в портфолио студента. Отметки о выполнении за-

даний будет производить преподаватель. 

Сроки проверки заданий преподаватель устанавливает в зависимости от 

применяемых видов контроля: текущий, рубежный, промежуточная аттестация. 

В основном контроль будет осуществляться на этапе рубежной аттестации, т. е. 

после изучения каждой темы учебной дисциплины. В зависимости от количе-

ства часов, отведенных на выполнение заданий и их сложности, преподаватель 

может осуществить текущий контроль. Преподаватель может спросить по теме 

любые вопросы в любой последовательности. О проведении контроля студенты 

будут заранее предупреждены.  
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3. ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩНГОСЯ 

Методические рекомендации по выполнению и оформлению  самостоя-

тельной работы обучающихся включают в себя технологическую карту самостоя-

тельной работы, отражающую в себе изучаемые разделы и темы дисциплины, тема-

тику самостоятельной работы, количество часов, виды самостоятельной работы, ее 

информационное обеспечение и форму контроля. Она  разработана таким образом, 

чтобы обучающиеся могли самостоятельно выполнять предложенные задания, а 

преподаватель будет только проверять выполненные задания. 

Тенденция современного образования - самостоятельное приобретение 

знаний под руководством преподавателя. 

Технологическая карта самостоятельной работы поможет обучающимся 

организовать свою работу и мобилизовать себя на достижение поставленных задач. 

Из данной карты обучающиеся узнают наименования тем и  тематику самостоятель-

ной работы; ее виды как обязательные, так и по выбору обучающихся. Информаци-

онное обеспечение, обозначенное в карте, содержит в себе источники информации 

для самостоятельной работы. Предусмотренная форма контроля определяет функ-

ции преподавателя по проверке  результатов самостоятельной работы и указывает 

на ее оформление. Самостоятельная работа рассчитана на разные уровни мысли-

тельной деятельности. Выполненная работа, позволит приобрести не только зна-

ния, но и умения, навыки, а также выработать свою методику освоения содержания 

учебной дисциплины.  

Самостоятельная работа выполняется  обучающимися по заданию преподава-

теля, но без его непосредственного участия, включает единицы содержания, выде-

ленные преподавателем для самостоятельного изучения. 
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Технологическая карта самостоятельной работы студента 

 

Наименование 

и номер разде-

ла 

Наименование темы Кол-

во 

ча-

сов 

Виды самостоя-

тельной работы 

 

Информационное 

обеспечение 

Форма контроля 

 Структура автомати-

зированной системы 

обработки информа-

ции. Этапы обработки 

информации 

2 Презентация 1. Филимонова, Е.В. 

Информационные техно-

логии в профессиональной 

деятельности: учебник / 

Филимонова Е.В. — 

Москва: КноРус, 2019. 

(СПО). 

https://book.ru/book/929468  

2. Информатика, 

автоматизированные ин-

формационные технологии 

и системы: учебник / В.А. 

Гвоздева. — М.: ИД «ФО-

РУМ» : ИНФРА-М, 2019. 

(Среднее профессиональ-

ное образование). 

http://znanium.com/catalog/

product/999615 

 

Проверка выполнен-

ного задания  

 История развития вы-

числительной техники. 

Информатизация об-

щества, развитие вы-

числительной техники 

2 Презентация Проверка выполнен-

ного задания  

 Гигиенические требо-
вания к персональ-
ным компьютерам 

2 Презентация Проверка выполнен-

ного задания  

 Установка программ-

ных продуктов для 

ЭВМ 

2 Презентация Проверка выполнен-

ного задания  

 Программные оболоч-

ки 

2 Презентация Проверка выполнен-

ного задания  

 Специальное приклад-

ное программное 

обеспечение и базы 

2 Презентация Проверка выполнен-

ного задания  
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данных в области 

профессиональной 

деятельности 

 Антивирусные про-

граммы  

2 Сообщение Проверка выполнен-

ного задания  

 Устройство компью-

тера 

2 Кроссворд Проверка выполнен-

ного задания  

 Сравнительный анализ 

поисковых систем. 

2 Заполнение табли-

цы 

Проверка выполнен-

ного задания  

 Глоссарий 2 Создание словаря 

информационных 

терминов 

Проверка выполнен-

ного задания  

 Информационные ре-

сурсы общества 

2 Сообщение Проверка выполнен-

ного задания 

 Правонарушения в 

информационной сфе-

ре и меры 

их предупреждения 

2 Доклад Проверка выполнен-

ного задания 

 Изучение разновидно-

стей инструменталь-

ных 

программ для ПЭВМ. 

2 Конспект Проверка выполнен-

ного задания 

 итого 26    
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4. ПЕРЕЧЕНЬ ТЕМ И РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

 Для успешного и эффективного выполнения предусмотренной тематики 

самостоятельной работы с целью формирования выше указанных общих и 

профессиональных компетенций обучающимся предлагается перечень тем и 

рекомендаций по выполнению самостоятельной работы. В нем более подроб-

но обозначены виды самостоятельной работы, примерный план изучения или 

выполнения и  форма отчетности.  

Тема: «Структура автоматизированной системы обработки информации. 

Этапы обработки информации». 

План: 

1. Автоматизированная система обработки информации (основ-

ные понятия и определения) 

2. Структура автоматизированной системы обработки информации 

3. Этапы обработки информации 

 

Тема: «История развития вычислительной техники. Информатизация 

общества, развитие вычислительной техники». 

План: 

1. Информатизация общества 

2. Домеханический период 

3. Механический период 

4. Первое поколение ЭВМ 

5. Второе поколение ЭВМ 

6. Третье поколение ЭВМ 

7. Четвёртое поколение ЭВМ 

Тема: «Гигиенические требования к персональным компьютерам». 

План: 

1. Требования к помещениям для работы с ПЭВМ 

2. Требования к микроклимату на рабочих местах, оборудованных ПЭВМ 
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3. Требования к освещению на рабочих местах, оборудованных ПЭВМ 

4. Общие требования к организации рабочих мест пользователей ПЭВМ 

5. Требования к организации и оборудованию рабочих мест с ПЭВМ для 

обучающихся в общеобразовательных учреждениях и учреждениях начально-

го и высшего профессионального образования 

6. Гимнастика для глаз 

7. Заключение 

Тема: «Установка программных продуктов для ЭВМ». 

План: 

8. Обзор вариантов установки программ 

9. Установка программного обеспечения 

10. Возможные варианты установки 

11. Вывод 

Тема: «Программные оболочки». 

План: 

1. Понятие программной оболочки 

2. Norton Commander (NC) 

3. DOS Navigator (DN) 

4. Windows Commander 

Тема: «Специальное прикладное программное обеспечение и базы дан-

ных в области профессиональной деятельности». 

План: 

1. Прикладное программное обеспечение 

2. Классификация прикладного программного обеспечения 

3. ППО специального назначения: 

 Информационные системы 

 Экспертные системы 

 Системы автоматизированного проектирования 

 Профессиональные программные продукты 

 Программные средства для решения математических задач 

Тема: «Антивирусные программы» 
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Задание: выберите из списка любую антивирусную программу и опишите ее: 

Касперский; 

• Avast; 

• Nod32; 

• Avira; 

• DrWeb; 

• Panda. 

Тема: «Устройство компьютера» 

Задание: изучите устройство компьютера и составьте кроссворд. 

Тема: «Сравнительный анализ поисковых систем.» 

Задание: заполните таблицу «Поисковые системы»  

Поисковые 

системы 

Рейтинг 

популярности 

Краткая 

Характеристика 

 

Найдено страниц, по запросу: 

Определение информации 

Yandex    

Google    

Rambler    

Апорт!    

mail.ru    

 

Тема: «Глоссарий» 

Задание: создайте глоссарий информационных терминов (не менее 50 слов). 

Тема: « Информационные ресурсы общества» 

Задание: изучите информационные ресурсы: понятие, состав, рынок инфор-

мационных ресурсов и услуг. 

Тема: «Правонарушения в информационной сфере и меры их предупре-

ждения». 

 План доклада: 

Система информационного законодательства Российской Федерации. 

Признаки, состав и характеристика правонарушений в информационной сфе-

ре. 

Предупреждение компьютерных преступлений. 
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Тема: «Изучение разновидностей инструментальных программ для 

ПЭВМ». 

 План конспекта: 

Типы программ ПЭВМ. 

Системы программирования. 

Процедурное и функциональное программирование. 
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5. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ВИДОВ И ФОРМ ОТЧЕТНОСТИ 

ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Методические указания. 

Самостоятельная работа над учебным планом материалом и с норма-

тивно-правовыми актами является составной и неотъемлемой частью учебно-

го процесса. 

Умение самостоятельно разбираться в теоретических и практических 

вопросах формируется у обучающихся под влиянием всего учебного процес-

са. 

1.  Методические рекомендации по созданию презентации 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов 

и представление информации на них. Для создания качественной презентации 

необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению дан-

ных блоков. 

Оформление слайдов: 

Стиль - Соблюдайте единый стиль оформления  

- Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой пре-

зентации.  

- Управляющие кнопки не должны преобладать над основ-

ной    информацией (текстом, иллюстрациями).  

- Для фона и заголовка используйте контрастные цвета. Не 

используйте на одном слайде больше трех цветов.  

Фон и цвет -Для фона предпочтительны холодные тона  

-На одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.  

- Для фона и текста используйте контрастные цвета.  

- Обратите внимание на цвет гиперссылок.  

Анимационные 

эффекты 

- Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде.  

- Не стоит злоупотреблять различными анимационными эф-

фектами, они не должны отвлекать внимание от содержания 
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информации на слайде.  

 

Представление информации: 

 

Содержание 

информации 

-Используйте короткие слова и предложения.  

- Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилага-

тельных.  

- Заголовки должны привлекать внимание аудитории.  

Расположение 

информации 

на странице 

- Предпочтительно горизонтальное расположение информа-

ции.  

- Наиболее важная информация должна располагаться в цен-

тре экрана.  

- Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней.  

Шрифты - Для заголовков – не менее 24.  

- Для информации не менее 18.  

- Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.  

- Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презента-

ции.  

- Для выделения информации следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание.  

- Нельзя злоупотреблять прописными буквами.  

Способы вы-

деления ин-

формации 

Следует использовать:  

-рамки; границы, заливку;  

- штриховку, стрелки;  

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее 

важных фактов.  

Объём ин-

формации 

-Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более 

трех фактов, выводов, определений.  
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- Наибольшая эффективность достигается тогда, когда клю-

чевые пункты отображаются по одному на каждом отдель-

ном слайде.  

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные 

виды слайдов:  

-с текстом;  

- с таблицами, диаграммами.  

 

Критерии оценки презентации 

Общая оценка за презентацию выставляется следующим образом: если 

студент выполнил от 65% до 80% указанных выше требований, ему ставится 

минимальный балл – 3 (удовлетворительно); 80-90% — средний балл – 4 (хо-

рошо); 90-100% — максимальный балл – 5 (отлично). 

2. Методические рекомендации по заполнению таблиц 
 

Таблица (из лат. tabula «доска») — способ передачи содержания, за-

ключающийся в организации структуры данных, в которой отдельные эле-

менты помещены в ячейки, каждой из которых сопоставлена пара значений 

— номер строки и номер колонки. Таким образом, устанавливается смыс-

ловая связь между элементами, принадлежащими одному столбцу или од-

ной строке. 

Таблицы являются удобной формой для отображения информации. 

Но таблицы выполняют лишь тогда свою цель, когда между строчками и 

столбцами имеется смысловая связь, то есть информацию в них можно рас-

сортировать неким образом, например, по дате или алфавиту. 

 

Алгоритм заполнения таблицы. 

1. Прочтите названия оглавлений таблицы.  

2. Прочтите текст учебника и с помощью карандаша, укажите в нем матери-

алы к каждой графе. 

3. Запишите в соответствующие графы таблицы указанные материа лы из 

текста в сокращенном виде. 
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Критерии оценки результата 
 
 Уровни Характеристика уровня 

 освоения   

    

 

Допустимый 

(удовлетвори-

тельно) - Таблица заполнена  верно на 50% 

 

Высокий 

(хорошо) - Таблица заполнена верно более чем на 50% 

 

Оптимальный 

(отлично) - Таблица заполнена  в полном объеме. 

 

3. . Методические рекомендации по составлению кроссвордов 

Кроссворд - игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток за-

полняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по усло-

виям игры. 

Кроссворд обладает удивительным свойством каждый раз бросать вы-

зов читателю посоревноваться, выставляет оценку его способностям, и при 

этом никак не наказывает за ошибки. 

Классификация кроссвордов 

1) по форме: 

a) кроссворд - прямоугольник, квадрат; 

б) кроссворд-ромб; 

в) кроссворд-треугольник; 

г) круглый (циклический) кроссворд; 

д) сотовый кроссворд; 

е) фигурный кроссворд; 

ж) диагональный кроссворд и т.д. 

2) по расположению: 

a) симметричные; 

б) асимметричные; 

в) с вольным расположением слов и др. 

3) по содержанию: 
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a) тематические; 

б) юмористические; 

в) учебные; 

г) числовые 

4) по названию страны: 

a) скандинавские; 

б) венгерские; 

в) английские; 

г) немецкие; 

д) американские; 

е) эстонские; 

ж) итальянские. 

Общие требования при составлении кроссвордов 

При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов 

наглядности и доступности. 

1. Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке 

кроссворда. 

2. Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения. 

3. Загаданные слова должны быть именами существительными в име-

нительном падеже единственного числа. 

4. Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения. 

5. Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений. 

6. Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и 

др.). 

7. Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов. 

8. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпеча-

таны. 

9. На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название 

данного кроссворда. 

Требования к оформлению: 

1. Рисунок кроссворда должен быть четким. 
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2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземпля-

рах: 

1-й экз. - с заполненными словами; 

2-й экз. - только с цифрами позиций. 

Ответы на кроссворд. Они публикуются отдельно. Ответы предназна-

чены для проверки правильности решения кроссворда и дают возможность 

ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции условий, что 

способствует решению одной из основных задач разгадывания кроссвордов 

— повышению эрудиции и увеличению словарного запаса. 

Оформление ответов на кроссворды: 

· для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе; 

· для скандинавских кроссвордов: только заполненная сетка; 

· для венгерских кроссвордов: сетка с аккуратно зачеркнутыми иско-

мыми словами. 

Составление условий (толкований) кроссворда: 

1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их про-

странными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточ-

ную информацию. 

2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны. 

Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилуч-

шее определение. В определениях не должно быть однокоренных слов. 

4.  Методические рекомендации по подготовке сообщений. 

Подготовка сообщения – это вид внеаудиторной самостоятельной ра-

боты по подготовке небольшого по объему устного сообщения. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отра-

жает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом 

информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 

письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демон-

страцию). 
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Последовательность подготовки сообщения: 

 Изучить литературу по теме. 

Выделить основные понятия. 

Подобрать и ввести в текст дополнительные данные, характеризующие 

объект изучения. 

Оформить сообщение письменно и проиллюстрировать компьютерной 

презентацией. 

Оформление текстового материала. 

Текстовая часть работы должна быть представлена в компьютерном 

варианте на бумаге формата А4. Шрифт – Times New Roman, размер шрифта 

– 14, полуторный интервал, выравнивание по ширине. Страницы должны 

иметь поля (рекомендуемые): нижнее – 2; верхнее – 2; левое – 3; правое – 1,5. 

Объем реферата – 15-20 страниц. Все страницы работы должны быть подсчи-

таны, начиная с титульного листа и заканчивая последним приложением. Ну-

мерация страниц должна быть сквозная, начиная с введения и заканчивая по-

следним приложением. Номер страницы ставится в правом углу нижнего по-

ля.  

5. Методические рекомендации по составлению глоссария 

 

Глоссарий − толковый словарь понятий и терминов, употребляемых в 

изучаемой дисциплине или разделе. Для составления глоссария по заданной 

теме нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энцикло-

педии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в 

рукописном варианте или пользуясь текстовым процессором.  

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном (компь-

ютерном) или рукописном варианте.  

Общие требования: 

1. Глоссарий состоит из слов, соответствующих тематике задания. 

2. Используемые слова должны быть именами существительными в име-

нительном падеже единственного числа. 

3. Допускается использование иностранных слов, если они подходят те-

ме. 

4. Не допускаются аббревиатуры, сокращения. 

5. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечата-

ны. 
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Структура глоссария: 

1. 1 лист – титульный; 

2. 2 − 5 лист – толковый словарь терминов; 

3. 6 лист – список используемой литературы. 

 

Планирование деятельности по составлению глоссария: 

 

1. Определить, с какой целью составляется глоссарий. 

2. Просмотреть и изучить лексико-грамматический материал по теме. 

3. Продумать составные части глоссария. 

4. Изучить дополнительный материал по теме. 

5. Составить список слов. 

6. Подобрать толкование слов. 

7. Проверить орфографию текста, соответствие нумерации. 

8. Проанализировать составленный глоссарий согласно критериям оце-

нивания. 

9. Оформить готовый глоссарий. 

 

6. Методические рекомендации по написанию и оформлению доклада. 

 

Доклад – это вид самостоятельной работы студентов, заключающийся 

в разработке студентами темы на основе изучения литературы и развернутом 

публичном сообщении по данной проблеме. 

Цель доклада - сформировать научно-исследовательские навыки и 

умения у студентов, способствовать овладению методами научного познания, 

освоить навыки публичного выступления, научиться критически мыслить. 

При этом главная составляющая - это публичное выступление. 

Этапы подготовки доклада: 

  выбор темы доклада; 

  подбор и изучение наиболее важных учебных, научных работ по 

данной теме, нормативных правовых актов; 

  анализ изученного материала, выделение наиболее значимых для 

раскрытия темы доклада фактов, мнений ученых; 

  составление плана доклада; 

  написание текста доклада с соблюдением требований научного 
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стиля. 

Структура доклада: 

1. Вступление, в котором указываются: 

· тема доклада; 

· цель доклада; 

· связь данной темы с другими темами; 

· актуальность, проблематика темы; 

· краткий обзор изученной литературы по данной теме и т.п. 

2. Основная часть, которая содержит логичное, последовательное из-

ложение материала. 

3. Заключение, в котором: 

· подводятся итоги, формулируются выводы; 

· подчеркивается значение рассмотренной проблемы; 

· выделяются основные проблемы, пути и способы их решения и т.п.; 

4. Приложения (схемы, таблицы для более наглядного освещения те-

мы). 

Требования к оформлению работы: 

 размер бумаги - А4; 

 поля: сверхнее, нижнее - 2 см; левое, правое - 2,5 см; 

 колонтитулы - 1,25 см; 

 ориентация книжная; 

 шрифт Times New Roman, высота 14pt; 

 межстрочное расстояние - одинарное; 

 выравнивание по ширине; 

 красная строка 1,5 см. 

 

В случае невозможности выполнить работу в электронном варианте, 

допускается рукописное оформление доклада. 

Требования к защите доклада: 

1. Продолжительность выступления обычно не превышает 10-15 ми-

нут. Поэтому при подготовке доклада из текста работы отбирается самое 
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главное. В докладе должно быть кратко отражено основное содержание всех 

глав и разделов исследовательской работы. 

2. Для успешного выступления с докладом заучите значение всех тер-

минов, которые употребляются в докладе. 

3. При соблюдении этих правил у вас должен получиться интересный 

доклад, который, несомненно, будет высоко оценен преподавателем. 

 

Методические рекомендации по составлению конспекта 

Конспект - это последовательная фиксация информации, отобранной и 

обдуманной в процессе чтения. 

Конспект: 

 подразумевает объединение плана, выписок и тезисов; 

 показывает внутреннюю логику изложения; 

 содержит основные выводы и положения, доказательства, прие-

мы; 

 отражает отношение составителя к материалу; 

 может использоваться не только самим автором (составителем), 

но и другими читателями. 

Основные требования к написанию конспекта: системность и логич-

ность изложения материала, краткость, убедительность и доказательность. 

При составлении конспекта необходимо избегать многословия, излиш-

него цитирования, стремления сохранить систематическую особенность тек-

ста в ущерб его логике. 

Виды конспектов графически представлены на рис. 1. 
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Общий алгоритм конспектирования состоит в следующем: 

 прочитать текст, отметить в нём новые слова, непонятные места, 

имена, даты; составить перечень основных мыслей, содержащихся в тексте, 

составить простой план, который поможет группировать материал в соответ-

ствии с логикой изложения; 

 выяснить в словаре значение новых непонятных слов, выписать 

их в тетрадь или словарь в конце тетради; 

 вторично прочитать текст, сочетая чтение с записью основных 

мыслей автора и их иллюстраций. Запись ведется своими словами, не перепи-

сывая текст. Важно стремиться к краткости, пользуясь правилами записи тек-

ста; 

 прочитать конспект ещё раз, доработать его. 

Вместе с тем, существуют некоторые особенности создания конспектов 

различных видов. Остановимся кратко на этом вопросе. 

В конспекте важно отразить 
 

О ЧЕМ говорите  

ЧТО утверждается  

КАК докладывается 

Свободный 
Представляет собой 

сочетание выписок из 

цитат, тезисов 
 

Виды конспектов 

Плановый 
Составляется при 

помощи предвари-

тельного плана: 

каждому его пунк-

ту соответствует 

определенная 

часть конспекта 
 

Текстуальный 
Составляется чаще 

всего из цитат, ко-

торые связаны ло-

гическими перехо-

дами 
 

Не отражает всего содержания текста, 

отрабатывает только определенную, 

конкретную тему, отвечает на постав-

ленный вопрос 
 

Хронологический 
Отражает хроно-

логическую последо-

вательность событий 

на фоне показа собы-

тий 
 

Обзорный 
Раскрывает кон-

кретную тему с 

использованием 

чаще всего не-

скольких источни-

ков 

Рис. 1. Виды конспектов 
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Конспектирование - процесс мысленной переработки и письменной 

фиксации информации, в виде краткого изложения основного содержания, 

смысла какого-либо текста. 

Выделение главной мысли - одна из основ умственной культуры при ра-

боте с текстом. «Отбирать полезнейшее, - писал великий чешский педагог 

XVII века Я.А.Коменский, - дело такой важности, что немыслим толковый 

читатель, без умения отбирать. Единственно надежный плод чтения - усвое-

ние прочитанного, выбор полезного. Поистине только это держит ум в 

напряжении, запечатлить воспринятое в памяти и озаряет ум все более ярким 

светом. Не пожелать выделить из книги ничего, значит все пропустить». 

Результат конспектирования - запись, позволяющая конспектирующе-

му немедленно или через некоторый срок с нужной полнотой восстановить 

полученную информацию. Конспект в переводе с латыни означает «обзор». 

По существу его и составлять надо как обзор, содержащий основные мысли 

текста без подробностей и второстепенных деталей. Конспект носит индиви-

дуализированный характер: он рассчитан на самого автора и поэтому может 

оказаться малопонятным для других. 

План-конспект - это сжатый в форме плана пересказ прочитанного или 

услышанного. 

Характеристика конспекта: краток, прост, быстро составляется и запол-

няется. Положительной чертой этого вида конспектов является то, что он учит 

выбирать главное, чётко и логично излагать мысли, даёт возможность усвоить 

материал ещё в процессе его изучения. Всё это делает его незаменимым при 

быстрой подготовке доклада, выступления. Однако работать с ним через не-

которое время трудно, так как плохо восстанавливается в памяти содержание 

материала. 

Этапы работы: 

Составь план прочитанного текста или воспользуйся готовым. 

1. Разъясни кратко и доказательно каждый пункт плана, выбери ра-

зумную и эффективную форму записи. 

2. Сформулируй и запиши вывод. 
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План-конспект может выглядеть как таблица. Например: 

1) 

Основные вопросы Раскрытие вопросов 

1. Сущность, содер-

жание, основные характери-

стики бренда. 

2. Взаимосвязь 

бренда с экономическими ка-

тегориями «потребность», 

«спрос», «предложение. 

3. Технологии. 

4. Управление акти-

вами бренда и др. 

Бренд - это атрибуты фирмы или то-

вара, которые отражают их индивидуаль-

ность, привлекают внимание клиентов, со-

здают имидж фирме, репутацию, способ-

ствуя продвижению товара на рынках. 

Российскими авторами бренд трак-

туется как раскрученная торговая марка. 

Символ бренда должен: 

 наиболее точно и полно отра-

жать содержание товара; 

 обеспечить максимальное от-

личие от конкурентных брендов; 

 сформировать у потребителя 

убеждения, что этот бренд уникальный. 

Уникальность символа бренда – 

главное требование при формировании 

бренда 

 

2) 

Ключевые слова Суть, 

основная мысль 

Раскрытие основ-

ной мысли 

Заключение, во-

просы, личные от-

ношения 

    

 

Задание для самостоятельной работы при этом может быть сформули-

ровано следующим образом: 

Вариант 1. Внимательно прочтите предложенный текст (тексты) в 

учебнике (учебниках или распечатке). Представьте его в виде конспекта. На 
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его основе составьте тезисы и план. 

Вариант 2. Внимательно прочтите предложенный текст в учебнике или 

распечатке. Законспектируйте его, используя предложенный преподавателем 

план. Оформите план-конспект. 

Вариант 3. Внимательно прочтите предложенный текст в учебнике или 

распечатке. Законспектируйте его, используя вид конспекта - тематический 

обзорный (раскрывает конкретную тему использованием нескольких источ-

ников). 

Цитатный конспект - это конспект, созданный из цитат. 

Характеристика конспекта: строится из высказываний тора, из изло-

женных им фактов. Чаще всего этот вид конспекта используется для работы с 

первоисточником. К нему студент может обращаться неоднократно. Но он не 

способствует актив мыслительной работе, поэтому, как правило, служит 

только люстрацией к изучаемой теме. 

Этапы работы: 

1. Прочитать текст, отметить в нём основное содержание, главные 

мысли, выделить те цитаты, которые войдут в конспект. 

2. Пользуясь правилами сокращения цитат, выписать их в тетрадь. 

Форма записи может быть разной, например: 

 ... (цитата); 

 ... (цитата); (вывод); 

 основные вопросы; доказательства (цитаты); выводы. 

3. Прочитать написанный текст, сверить его с оригиналом.  

4. Сделать общий вывод. 

Опорный конспект - это отражение изложения информация заложен-

ной в тексте в виде опорных сигналов - слов, условных знаков, рисунков. 

Характеристика конспекта: краток, учит выбирать главное, наглядно 

отражает причинно-следственные связи, развивает логическое мышление и 

образное умение моделировать информацию. Незаменим при повторении ма-

териала к зачёту, экзамену. 

Этапы работы: 
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1. Прочитать внимательно текст. 

2. Разделить его на смысловые части - блоки. 

3. Поставить к каждой части вопрос. 

4. Ответить на поставленный вопрос опорными сигналами, распо-

ложив их в виде логической схемы. 

Свободный конспект - это сочетание выписок, цитат, тезисов. 

Характеристика конспекта: он требует серьёзных усилий от студента 

при составлении, так как требует умений активного использования всех типов 

записей: планов, тезисов, выписок. Однако именно этот вид конспектов в 

высшей степени способствует прочному усвоению учебного материала. 

Этапы работы: 

1. Используя имеющиеся источники, выбрать материал по ин-

тересующей теме, изучить его и глубоко осмыслить. 

2. Сделать необходимые выписки основных мыслей, цитат, соста-

вить тезисы. 

3. Используя подготовленный материал, сформулировать основные 

положения по теме. 

Тематический конспект - это конспект ответа на поставленный вопрос 

или конспект учебного материала по определенной теме. 

Характеристика конспекта: он может быть обзорным и характерно ло-

гическим; учит анализировать различные точки зрения на один и тот же во-

прос, привлекать имеющиеся знания и личный опыт; используется в процессе 

работы над докладом, сообщением, рефератом. 

Этапы работы: 

1. Изучить несколько источников и сделать из них выборку матери-

ала по определённой теме или хронологии. 

2. Мысленно оформить прочитанный материал в виде плана. 

3. Пользуясь этим планом, коротко своими словами изложить осо-

знанный материал. 

 

 


